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EMPLOYMENT/DAY SERVICES 

MONTHLY DATA RECORDING SHEET 
 

 

CONSUMER:         SERVICE:                MONTH/YEAR:      

 

Check Appropriate Unit:   AM UNIT:     PM UNIT:  Start Date:                    Projected Completion Date:      
  

Recording Key:    
      
 

 

GOAL:     

 

OBJECTIVE:     

 

PROGRESS CRITERIA:  ____% of the time for ______consecutive months 
 

 

TEACHING METHOD/ / PROCEDURES:   

 

 

 

DAILY DOCUMENTATION 1  2  3 4 5 6 7 8 9 1
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Staff Initials 

 

                               

(Key to staff initials on page 2) 

 

MONTHLY PROGRESS 

SUMMARY: 

Compare percentages from the previous 

month with percentage of the current 

month to determine progress. 

Previous 

Month 

Current 

Month 

Based on a comparison of the previous and current months’ performance: 

Completion (new objective must be implemented)  

Progress made (continue objective, no action required) 

No progress (review to identify any necessary revisions if no progress made over the 2 

month period) 

Month of: 

 

Month of: 

 

% %  

NO PROGRESS:  Review is necessary if 

no progress made over the 2 month period 

to identify needed revisions. 

 

Review of No Progress Documentation:   
 

 

TIME IN / TIME OUT 

Unless documented on the reverse side of this sheet, the consumer was present for the entire unit time as scheduled as part 

of normal business hours. The normal business unit times for this agency are:     

                      
 

 

Day Director or Designee’s Signature:       Date:         
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TIME IN / TIME OUT  

DOCUMENTATION 
 
Directions:  When the consumer leaves the Program for any reason before the end of their unit of service or arrives later than the start of their unit of service, 

documentation is necessary.  Document the date of the occurrence, the time the consumer arrived, the time the consumer left the agency and the time returned if 

applicable.  Document the reason for any absences from the program unit and provide a signature of the staff responsible for this person. 
 

DATE TIME IN TIME OUT TIME RETURNED 

 (If Applicable) 

REASON FOR LEAVING STAFF 

SIGNATURE 

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 
KEY TO STAFF INITIALS 

 

INITIAL STAFF NAME (PRINT FULL NAME) 

  

  

  

  

  

 

NOTE:  Any additional data collected may be attached to this form as an addendum.       
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 MONTHLY DATA RECORDING SHEET 
INSTRUCTIONS 

 
TTrraaiinniinngg  aanndd  iinntteerrvveennttiioonn  ddaattaa  oonn  ggooaallss  aanndd  oobbjjeeccttiivveess  mmuusstt  bbee  rreeccoorrddeedd  ddaaiillyy..    DDooccuummeenntteedd  ddaattaa  mmuusstt  bbee  ssuucchh  tthhaatt  aa  ppeerrcceennttaaggee  ccaann  bbee  ccaallccuullaatteedd  

ttoo  ddeetteerrmmiinnee  pprrooggrreessss  ffrroomm  pprreevviioouuss  mmoonntthh  ttoo  ccuurrrreenntt  mmoonntthh..  SSppeecciiffiicc  ddaattaa  rreeccoorrddiinngg  ccooddeess  ffoorr  ddaaiillyy  ddooccuummeennttaattiioonn  aarree  nnoott  mmaannddaatteedd..    WWhhiicchheevveerr  

ccooddee  uusseedd  mmuusstt  bbee  eexxppllaaiinneedd  aanndd  cclleeaarr  iinn  oorrddeerr  ttoo  pprroovviiddee  nneecceessssaarryy  iinnffoorrmmaattiioonn  ttoo  eevvaalluuaattee  pprrooggrreessss..  ((ii..ee..  pplluuss  oorr  mmiinnuuss,,  eettcc..))..  AA  ccoommpplleetteedd  

MMoonntthhllyy  DDaattaa  RReeccoorrddiinngg  SShheeeett  sshhaallll  aallssoo  sseerrvvee  aass  aa  mmoonntthhllyy  pprrooggrreessss  rreeppoorrtt  ooff  pprrooggrreessss  aass  rreeqquuiirreedd  iinn  tthhee  sseerrvviiccee  ssttaannddaarrddss  aanndd  wwiillll  bbee  ssiiggnneedd  bbyy  

tthhee  DDaayy  DDiirreeccttoorr  oorr  ddeessiiggnneeee  wwhheenn  ccoommpplleetteedd..      

  

PPAAGGEE  11  

  

CCoonnssuummeerr’’ss  NNaammee::      

  EEnntteerr  tthhee  ccoonnssuummeerr’’ss  ffiirrsstt  aanndd  llaasstt  nnaammee..  

  

SSeerrvviiccee::  

  EEnntteerr  sseerrvviiccee  bbeeiinngg  pprroovviiddeedd..    ((ii..ee..  EEmmppllooyymmeenntt,,  CCaarreeeerr  PPrreeppaarraattiioonn,,  CCoommmmuunniittyy,,  DDaayy  AAccttiivviittyy,,  oorr  SSuuppppoorrtt  CCeenntteerr  SSeerrvviicceess..  

  

MMoonntthh//yyeeaarr::        

  EEnntteerr  tthhee  mmoonntthh  aanndd  yyeeaarr  ffoorr  wwhhiicchh  ddooccuummeennttaattiioonn  iiss  bbeeiinngg  rreeccoorrddeedd  oonn  tthhee  MMoonntthhllyy  DDaattaa  RReeccoorrddiinngg  SShheeeett..    

  

SSeerrvviiccee  UUnniitt  

  CChheecckk  tthhee  aapppprroopprriiaattee  uunniitt  ffoorr  tthhee  sseerrvviiccee  bbeeiinngg  pprroovviiddeedd..    IIff  tthhee  sseerrvviiccee  bbeeiinngg  pprroovviiddeedd  ttaakkeess  ppllaaccee  dduurriinngg  tthhee  ffiirrsstt  uunniitt  ooff  tthhee  ddaayy  tthheenn  

cchheecckk  11sstt  UUnniitt,,  iiff  tthhee  sseerrvviiccee  bbeeiinngg  pprroovviiddeedd  ttaakkeess  ppllaaccee  dduurriinngg  tthhee  sseeccoonndd  uunniitt  ooff  tthhee  ddaayy  tthheenn  cchheecckk  22nndd  UUnniitt..  AA  sseeppaarraattee  MMoonntthhllyy  DDaattaa  

RReeccoorrddiinngg  SShheeeett  mmuusstt  bbee  uusseedd  ffoorr  eeaacchh  uunniitt  ooff  sseerrvviiccee..  ((UUnniitt  ttiimmeess  aarree  ddeeffiinneedd  aatt  tthhee  bboottttoomm  ooff  tthhee  ffiirrsstt  ppaaggee  ooff  tthhee  sshheeeett  iinn  TTiimmee  IInn  //  TTiimmee  

OOuutt  SSeeccttiioonn))  

  

SSttaarrtt  DDaattee::    

  IInnddiiccaattee  tthhee  ddaattee  iinn  wwhhiicchh  ddaattaa  ccoolllleeccttiioonn  bbeeggiinnss  oonn  tthhiiss  ggooaall//oobbjjeeccttiivvee..  

  

PPrroojjeecctteedd  ccoommpplleettiioonn  DDaattee::  

  IInnddiiccaattee  tthhee  ddaattee  iinn  wwhhiicchh  yyoouu  aannttiicciippaattee  tthhee  ccoommpplleettiioonn  ooff  tthhiiss  ggooaall//oobbjjeeccttiivvee..  

  

RReeccoorrddiinngg  KKeeyy::  

  IInnddiiccaattee  tthhee  ssyymmbbooll  bbeeiinngg  uusseedd  ttoo  rreeccoorrdd  tthhee  ddaaiillyy  pprrooggrreessss  ooff  ttrraaiinniinngg  aanndd  oorr  iinntteerrvveennttiioonn  ooff  ggooaallss//oobbjjeeccttiivveess..      

  BBee  cclleeaarr  oorr  ffuullllyy  eexxppllaaiinn  wwhhaatt  tthhee  ssyymmbboollss  rreepprreesseenntt  

  EExxaammppllee::    iiff  uussiinngg  aa  pplluuss  oorr  mmiinnuuss  iinnddiiccaatteedd  eexxaaccttllyy  wwhhaatt  aa  pplluuss  rreepprreesseennttss  aanndd  wwhhaatt  aa  mmiinnuuss  rreepprreesseennttss..    AAnnyy  ssyymmbbooll  mmaayy  bbee  uusseedd  tthhaatt  

cclleeaarrllyy  iinnddiiccaatteess  ttrraaiinniinngg  wwaass  aaccccoommpplliisshheedd  ffoorr  tthhaatt  ddaayy..  

  TThhee  ssyymmbbooll  uusseedd  mmuusstt  bbee  mmeeaassuurraabbllee  ssuucchh  tthhaatt  aa  ppeerrcceennttaaggee  ccaann  bbee  ddeetteerrmmiinneedd  ffoorr  ddooccuummeennttaattiioonn  ooff  ddaaiillyy  pprrooggrreessss..    

  

GGooaall//OObbjjeeccttiivveess::  

  CClleeaarrllyy  ssttaattee  tthhee  ggooaall  aanndd  oobbjjeeccttiivvee  oonn  wwhhiicchh  tthhee  ccoonnssuummeerr  iiss  wwoorrkkiinngg..    

oo  GGooaallss  aanndd  oobbjjeeccttiivveess  aarree  aa  rreessuulltt  ooff  ccoommpplleettiioonn  ooff  aa  sseerrvviiccee  aasssseessssmmeenntt  aanndd  ssttaatteedd  iinn  tthhee  ccoonnssuummeerr’’ss  sseerrvviiccee  ppllaann..  

oo  BBee  vveerryy  ccaarreeffuull  hhooww  yyoouurr  ggooaallss  aanndd  oobbjjeeccttiivveess  aarree  wwoorrddeedd..    TThhee  ddaattaa  ccoolllleeccttiioonn  mmuusstt  rreefflleecctt  aaccccuurraattee  iinnffoorrmmaattiioonn  ttoo  ddeetteerrmmiinnee  

pprrooggrreessss  ooff  tthhee  ggooaall..  

oo  FFoorr  eexxaammppllee::    

GGooaall::  TToo  iinnccrreeaassee  mmoonneeyy  mmaannaaggeemmeenntt  sskkiillllss  bbyy  wwrriittiinngg  aa  cchheecckk  

OObbjjeeccttiivvee::  CCaarroollyynn  wwiillll  iinnddeeppeennddeennttllyy  ffiillll  iinn  eeaacchh  ppaarrtt  ooff  aa  cchheecckk    

PPrrooggrreessss  CCrriitteerriiaa::  8800%%  ooff  tthhee  ttiimmee  ffoorr  22  ccoonnsseeccuuttiivvee  mmoonntthhss  

    

TTrraaiinniinngg  MMeetthhooddss//PPrroocceedduurreess::  

  TThhee  ttrraaiinniinngg  mmeetthhooddss  oouuttlliinneedd  iinn  tthhiiss  sseeccttiioonn  pprroovviiddeess  cclleeaarr  ddiirreeccttiioonnss  ttoo  aannyy  ssttaaffff  wwoorrkkiinngg  wwiitthh  tthhee  ccoonnssuummeerr  oonn  hhooww  ttoo  iimmpplleemmeenntt  tthhee  

ttrraaiinniinngg  oobbjjeeccttiivvee..    PPrroocceedduurreess  mmaayy  iinncclluuddee  tthhee  ssiimmpplliiffiiccaattiioonn  ooff  sstteeppss,,  pphhyyssiiccaall  pprroommppttss,,  vveerrbbaall  pprroommppttss,,  ggeessttuurreedd  pprroommppttss  oorr  

pprroocceedduurree  ddeerriivveedd  ffrroomm  aa  ttaasskk  aannaallyyssiiss..      

  AAddddiittiioonnaallllyy,,  tthhiiss  mmeetthhooddoollooggyy  mmuusstt  ssppeecciiffyy  aannyy  ootthheerr  iinnffoorrmmaattiioonn  tthhaatt  wwoouulldd  bbee  iimmppoorrttaanntt  aanndd  wwoouulldd  aaffffeecctt  tthhee  ttrraaiinniinngg  ssuucchh  aass  hheeaarriinngg  

lloossss,,  vviissuuaall  iimmppaaiirrmmeenntt,,  lliimmiitteedd  uussee  ooff  eexxttrreemmiittiieess,,  eettcc..  

                          

DDaaiillyy  DDooccuummeennttaattiioonn::    

  EEaacchh  ddaayy  ddaattaa  iiss  ccoolllleecctteedd,,  rreeccoorrdd  iinn  tthhee  bbooxx  tthhaatt  ccoorrrreessppoonnddss  wwiitthh  tthhee  ddaattee  ttrraaiinniinngg  wwaass  ggiivveenn,,  tthhee  aapppprroopprriiaattee  

  mmaarrkk  aaccccoorrddiinngg  ttoo  tthhee  ddaattaa  rreeccoorrddiinngg  kkeeyy  ttoo  iinnddiiccaattee  ttrraaiinniinngg//iinntteerrvveennttiioonn  wwaass  pprroovviiddeedd  aanndd  pprrooggrreessss  ccaann  bbee  ddeetteerrmmiinneedd..  
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  LLiisstt  ssppeecciiffiicc  ttaasskkss  ttoo  ddooccuummeenntt  pprrooggrreessss  ttoo  ddeetteerrmmiinnee  nneeeeddeedd  iinntteerrvveennttiioonn  ffoorr  eeaacchh  sstteepp  ssttaatteedd  iinn  tthhee  oobbjjeeccttiivvee  wwhheenn  nneecceessssaarryy    

EExxaammppllee::    IIff  uussiinngg  tthhee  ““cchheecckkbbooookk””  oobbjjeeccttiivvee  mmeennttiioonneedd  aabboovvee,,  CCaarroollyynn  wwiillll  iinnddeeppeennddeennttllyy  ffiillll  iinn  eeaacchh  ppaarrtt  ooff  aa  cchheecckk,,  iitt  wwoouulldd  bbee  

nneecceessssaarryy  ttoo  lliisstt  eeaacchh  sstteepp  ooff  wwrriittiinngg  aa  cchheecckk  ttoo  bbee  aabbllee  ttoo  iiddeennttiiffyy  wwhhiicchh  ppaarrtt  ooff  wwrriittiinngg  aa  cchheecckk  nneeeeddss  iinntteerrvveennttiioonn..    IIff  ddooccuummeennttaattiioonn  ooff  

eeaacchh  sstteepp  wwaass  lliisstteedd,,  iiddeennttiiffiiccaattiioonn  ooff  nnoo  pprrooggrreessss  oonn  aa  ssppeecciiffiicc  sstteepp  ccoouulldd  bbee  iiddeennttiiffiieedd..    

  IItt  iiss  iimmppoorrttaanntt  tthhaatt  ggooaallss  aanndd  oobbjjeeccttiivveess  aarree  mmeeaassuurraabbllee  iinn  aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  tthhee  ddaaiillyy  ddooccuummeennttaattiioonn..  

  

PPeerrcceennttaaggeess::    

  PPeerrcceennttaaggeess  aarree  uusseedd  ttoo  ddeetteerrmmiinnee  iiff  tthhee  ccoonnssuummeerr  iiss  oorr  iiss  nnoott  mmaakkiinngg  pprrooggrreessss..    IIff  uussiinngg  pplluusseess  oorr  mmiinnuusseess  ttoo  ddeetteerrmmiinnee  tthhee  

ccoonnssuummeerr’’ss  pprrooggrreessss  ppeerrcceennttaaggee  ffoorr  tthhee  mmoonntthh;;  aadddd  tthhee  nnuummbbeerr  ooff  pplluusseess  aanndd  ddiivviiddee  bbyy  tthhee  ttoottaall  nnuummbbeerr  ooff  pplluusseess  aanndd  mmiinnuusseess,,  tthheenn  

mmuullttiippllyy  bbyy  110000,,  tthheenn  rroouunndd  ooffff  ttoo  00  ddeecciimmaall  ppllaacceess..  

  EExxaammppllee::    IIff  tthhee  ccoonnssuummeerr  hhaadd  1177  pplluusseess  aanndd  55  mmiinnuusseess  ffoorr  tthhee  mmoonntthh::  

oo  1177  ddiivviiddeedd  bbyy  2222  ((ttoottaall  nnuummbbeerr  ooff  pplluusseess  aanndd  mmiinnuusseess))  ==  ..77772277  

o MMuullttiippllyy  ..77772277  ttiimmeess  110000  ==  7777..2277 
o RRoouunndd  ooffff  ttoo  00  ddeecciimmaall  ppllaacceess  ==  7777%% 

 BBee  ssuurree  tthhee  ssyymmbbooll  bbeeiinngg  uusseedd  ccaann  bbee  ccoonnvveerrtteedd  ttoo  aa  ppeerrcceennttaaggee  ttoo  mmeeaassuurree  mmoonntthhllyy  pprrooggrreessss.. 
  

MMoonntthhllyy  PPrrooggrreessss  SSuummmmaarryy::    

  RReeccoorrdd  tthhee  ppeerrcceennttaaggee  ooff  pprrooggrreessss  ffoorr  tthhee  pprreevviioouuss  mmoonntthh  aanndd  tthhee  ccuurrrreenntt  mmoonntthh..    EEnntteerr  tthhee  nnaammee  ooff  tthhee  mmoonntthh  ffoorr  eeaacchh  rreeccoorrdd  aanndd  tthhee  

ppeerrcceennttaaggee  ffoorr  tthhaatt  mmoonntthh..  

  RReevviieeww::    BBaasseedd  oonn  tthhee  22  mmoonntthhss  ppeerrffoorrmmaannccee,,  mmaakkee  aa  ddeetteerrmmiinnaattiioonn  ooff  tthhee  pprrooggrreessss  ooff  tthhiiss  oobbjjeeccttiivvee  aanndd  cchheecckk  tthhee  aapppprroopprriiaattee  bbooxx..  

oo  CCoommpplleettiioonn::    TThhee  ccoonnssuummeerr  hhaass  ssaattiissffaaccttoorryy  ccoommpplleetteedd  tthhiiss  oobbjjeeccttiivvee  aanndd  aa  nneeww  oobbjjeeccttiivvee  iiss  nneeeeddeedd..      

oo  PPrrooggrreessss  mmaaddee::    PPrrooggrreessss  iiss  bbeeiinngg  mmaaddee,,  ccoonnttiinnuuee  oobbjjeeccttiivvee  aanndd  nnoo  aaccttiioonn  iiss  rreeqquuiirreedd..  

oo  NNoo  pprrooggrreessss::    PPrrooggrreessss  iiss  nnoott  bbeeiinngg  mmaaddee  aaccccoorrddiinngg  ttoo  tthhee  ppeerrcceennttaaggeess  aanndd  rreevviissiioonn  ooff  tthhee  oobbjjeeccttiivvee  iiss  nneecceessssaarryy  iiff  nnoo  pprrooggrreessss  

iiss  mmaaddee  oovveerr  tthhee  22  mmoonntthh  ppeerriioodd..    DDooccuummeenntt  tthhee  iinntteerrvveennttiioonnss  ttaakkeenn  iinn  tthhee  aarreeaa  pprroovviiddeedd  llaabbeelleedd  NNoo  PPrrooggrreessss..  

  

NNoo  PPrrooggrreessss::    

  IIff  tthhee  NNoo  PPrrooggrreessss  bbooxx  iiss  cchheecckkeedd,,  aa  rreevviieeww  ooff  tthhee  iinntteerrvveennttiioonnss  iiss  nneecceessssaarryy  ttoo  iiddeennttiiffyy  nneeeeddeedd  rreevviissiioonnss  ttoo  aassssiisstt  tthhee  ccoonnssuummeerr  iinn  

  ssuucccceessssffuullllyy  ccoommpplleettiinngg  tthhiiss  oobbjjeeccttiivvee..    IInn  tthhee  ssppaaccee  pprroovviiddeedd  ddooccuummeenntt  tthhee  eexxppllaannaattiioonn  ooff  nnoo  pprrooggrreessss  aanndd  iiddeennttiiffyy  tthhee  ssppeecciiffiicc  aanndd  

  ddeettaaiilleedd  iinntteerrvveennttiioonnss  tthhaatt  wwiillll  bbee  ttaakkeenn  ttoo  iimmpprroovvee  pprrooggrreessss  oonn  tthhiiss  oobbjjeeccttiivvee  wwhheenn  nneecceessssaarryy..  

  

TTiimmee  iinn  //  TTiimmee  oouutt::    

  Unless documented on the reverse side of the sheet, the consumer is considered present for the entire unit time as 

 scheduled as part of normal business hours.  List the normal business unit times for the program (example:1st  Unit =9-
 12am, 2nd Unit =1-3 pm).  If the consumer arrives after their unit of service or leaves before the end of their unit of service, 
 documentation is necessary on the back of the Monthly Data Recording Sheet.  

 

Day Director’s Signature: 

  TThhee  DDaayy  DDiirreeccttoorr  oorr  ddeessiiggnneeee  ssiiggnnss  aanndd  ddaatteess  tthhee  MMoonntthhllyy  DDaattaa  SShheeeett  ttoo  vveerriiffyy  tthhaatt  iitt  hhaass  bbeeeenn  mmoonniittoorreedd  aanndd  iiss  ccoorrrreecctt..  

  

PPAAGGEE  22  

  

TTiimmee  iinn  //  TTiimmee  oouutt::      

  Documentation is required if the consumer was not present for the entire unit time as scheduled as part of normal business hours.  
 Normal business unit times are stated on page one of the Monthly Data Recording Sheet.  

oo  Document the reason for the late arrival or early departure for the unit of service being provided and provide a signature of the 
staff responsible for the person at those times.  

 
Key to Staff Initials: 

All staff initialing the documentation of data on the front of this form must indicate the initial used with the corresponding name for 
identification of initials. 
  

Note:  Any additional data collection may be attached to this form as an addendum.             

           


